OUTILS & PROJETS - REALISATIONS 2026

Amelle Sebatrijal
Assistante
personnelle

J'organise, je planifie, j'optimise. Pour des indépendants et des
petites entreprises, je prends en charge ce qui leur prend du
temps : I'administratif, les projets, les outils.

MON SITE WEB ~ LINKEDIN ~



https://amellesebatrijal.fr/
https://www.linkedin.com/in/amellesebatrijal

AVANT DE FEUILLETER

Chaque réalisation suit la
méme méthode

Comprendre avant de produire

Questionnaire de cadrage, échange avec le client, cahier des
charges. Je pars de son activité réelle, pas d'un modéle tout fait.

Poser une direction et la faire valider

Une premiere version présentée au client, qui I'ajuste et la valide.
Ensuite seulement, je finalise.

Livrer prét al'emploi

Testé, relu, prét a servir. Quand c'est utile, un guide de prise en main
pour que le client reste autonome.
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O01:- EBOOK & TUNNEL

Hanane Coach Fitnhess
Coach sportive CHALLENGE

LE PROBLEME

Tout ce qu'il te faut pour
enclencher un vrai déclic et
atteindre tes objectifs !

Comment ? avec des outils
simples et des conseils
applicables rapidement

wp desrecettes  Sjoursdiexercices - des conseils
X aveclistede &™ rapidesmaisuttra ) etdela

courses efficaces. motivation

Une coach qui veut développer sa clientele sans
moyen simple de capter de nouveaux contacts.

0BJECTIF
VENTRE PLAT ;..

LA DEMANDE

Un ebook qui donne envie de laisser son email et la ':n.m
. , esom
page pour le récupérer. ‘

N“ 7UAu 53l

Hanane
Ta Coach Fitness

MON TRAVAIL
o Ebook « Objectif ventre plat » de 13 pages :
recettes, liste de courses, 5 jours d'exercices

PAGES DE L'EBOOK

o Mockup de présentation pour la promotion
Page de capture sur Systeme.io

Banniére a son image, déclinée en plusieurs
versions

LA BANNIERE

LE MOCKUP

Un ebook prét a diffuser et une page de

capture qui alimente sa liste de contacts.
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02 - ORGANISATION

Planner Notion pro &
perso

Pour Catherine, dirigeante

LE PROBLEME

Un quotidien pro et perso géré a plusieurs endroits,
difficile a suivre d'un coup d'ceil.

LA DEMANDE

Un seul et méme espace pour gérer tout son
quotidien.

MON TRAVAIL

Planner Notion sur mesure, avec une page
d'accueil qui relie tout

Huit rubriques : clients et relances, budget,
papiers, vacances, menus et courses, projets
immo, anniversaires et taches domestiques,
objectifs

Taches centralisées qui remontent seules dans la
bonne rubrique

Champ « Qui s'en charge » pour repérer ce qui
peut étre délégué

LE RESULTAT
Tout son quotidien, pro et perso, réuni dans un

espace unique.

AMELLE SEBATRIJAL - OUTILS & PROJETS

~ L'accueil quirelie tout I Organisation des vacances % Menus & courses
esce eoe Treas eoe
. ) | I
Budget = Perse. Projets immo.
o=
........ == — ==
L# Budget pro & perso / Anniversaires et répartition des tdches domestiques «" Projetsimmo & travaux

Objectifs

A EREAE AR NN &1

i Clients & relances Tous tes papiers @ Objectifs de l'année
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SECTION - PROJETS PERSO & PRO

Projets perso & pro

Pour des entrepreneurs et des dirigeants, des demandes qui touchent autant leur vie perso que
leur cadre de travail : partir, s'installer, s'équiper, se faire connaitre. Je prends le projet en main
du cahier des charges jusqu'au résultat, ils gardent la décision.

03 04 05 06

Voyages clés en main Recherche immobiliére Shopping list Partenaires & médias

Séjour perso ou déplacement, Un logement ou un local, une Meubler un logement ou des Kit média, sponsors, invitations.
organisé de bout en bout. grille claire pour choisir. bureaux, budget tenu.



03 - PROJETS PERSO & PRO

Voyages clés en main

Séjour perso ou déplacement professionnel

LE BESOIN

Préparer un séjour dans une ville qu'on ne connait
pas prend des soirées entieres : ou dormir, ou
manger, quoi visiter, comment se déplacer.

MA METHODE

0 Le brief : dates, voyageurs, rythme souhaité,
budget et envies

Le programme jour par jour, avec une sélection
de restaurants, visites et activités

La logistique : arrivée, transferts, réservations a
anticiper

Le carnet personnalisé, avec une carte interactive
de tous les lieux

LE GAIN

Le client part sans avoir rien cherché lui-
méme. Sur place, il suit son carnet. Deux

carnets livrés a ce jour : Marrakech en 9 jours
(17 pages) et un week-end a Marrakech (11
pages).

AMELLE SEBATRIJAL - OUTILS & PROJETS

WeH G

Marrakech Jour 2: Samedi 13

ESCAPADE AU DESERT D’AGAFAY. ( env. de 9h a 15h )

+ Vous aurez réservé c ivité La veille via BESTOF
. un récupérer 3
la matinée & faire du ire selon votre choix (le buggy est plus sympa je trouve)
+ Suite 3 ca, le chauffeur vous déposera au camp BE AGAFAY pour y déjeuner et passer une partie de Paprés-midi 3 flaner
autour de la piscine.
+ Pour finir, ce méme chauffeur vous raccompagnera a votre adresse. &
Le pack complet (activité+dejeuner+piscine) n'est pas obligatoire. Vous pouvez tres bien choisir que Iactivité ou que le camp. g,nr

aullieu de rdv. Env. 1h de trajet.

S1VOUS FAITES DU QUAD OU DU BUGGY, PREVOYEZ CASQUETTE/CHAPEAU OU FOULARD SUR LA TETE CAR AVEC LE SABLE ET LE
VENT VOUS AUREZ LES CHEVEUX SALES.

4 en fin de journée et quoi de mieux qu’ lace. Mais pas ’importe laquelle...
Découvrez Sweet & sook et leurs glaces aux saveurs marocaines uniques.

i vous souhaitez créer votre propre parfum, chez Fragrantica vous serez au bon endroit.

Vous aurez loccasion d’effectuer des tests olfactifs, d’avoir des conseils selon vos préférences de senteurs et de repartir avec [
un parfum unique a votre image. Comptez 20e pour 50ml

EXTRAITS DES DEUX CARNETS LIVRES

Bienvenue & Marrakech °

C’est avec grand plaisir que je vous accompagne dans la
découverte de cette destination envoltante ol se mélent
traditions ancestrales, paysages dépaysants et expériences
inoubliables.

Jai imaginé ce carnet de voyage comme un fil conducteur
pour vous guider tout au long de votre séjour. Vous y
trouverez votre programme détaillé, des informations
pratiques ainsi que mes recommandations pour vivre
Marrakech pleinement : explorer ses incontournables mais
aussi vous laisser surprendre par des expériences plus
confidentielles.

L’idee est simple : vous conseiller avec justesse tout en vous
laissant la liberté de vous imprégner de la ville a votre rythme.

Je vous souhaite de vous perdre dans ses ruelles, de

savourer chaque instant et de repartir avec des souvenirs
aussi chaleureux que la lumiére qui baigne Marrakech.

Tres beau voyage a vous ]

Programme

9 jours a .
Marrakech Jour 2: lundi 27

+* commencez la journée autour d'un petit-déjeuner ou d’un brunch au Beldi Fusion Kitchen au bout de la rue
* poursuivez ensuite avec la visite de la Merderssa Ben Youssef au sein de la médina (achat de tickets sur place) P
et découvrez larchitecture et le savoir-faire marocain. i
£

: votre visite terminée, arrétez vous  la Cantine des gazelles oli vous vous regalerez autour de plats simples et iy S gt

+ place 2 la détente ! Vivez un moment suspendu dans un décor de riad en vous relaxant grace aux soins que
peuvent proposer “Les bains de Marrakech” ou “Les bains du Lotus”

Un petit retour é L

r Vous poser un peu pour prolonger ce moment d’évasion puis
penser i la soirée orientale qui vous attend.
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04 A 06 - PROJETS PERSO & PRO

S'installer, s'équiper, se faire connaitre

04

Recherche immobiliére
Un logement pour soi ou un local pour son activité

LE BESOIN
Trier les annonces, appeler, poser les bonnes

questions et caler les visites prend des semaines.

MA METHODE

0 Cahier des critéres : budget, surface, secteur,
incontournables

Veille et tri des annonces, appels préalables

Prise des rendez-vous de visite et fiche de
visite

Fiche comparative des biens retenus

LE GAIN

Le client ne visite que des biens

présélectionnés et décide sur une grille
claire. Les professionnels de I'immobilier
gerent la transaction.

AMELLE SEBATRIJAL - OUTILS & PROJETS

05
Shopping list

Meubler un logement ou équiper des bureaux

LE BESOIN

Un emménagement, ce sont des dizaines
d'achats a comparer, a faire tenir dans un budget
et a faire livrer au bon moment.

MA METHODE

o Brief : style, budget, mesures et usages de
chaque piéce
Sélection piece par piece, avec prix, délais et
une alternative

ligne

Suivi des commandes, des livraisons et des

e Validation en un seul document, ligne par
retours

LE GAIN

Le client valide sa liste en une fois au lieu
de passer des soirées a comparer, et garde
son budget sous contréle.

06

Partenaires & médias
Kit média, sponsors et invitations

LE BESOIN
Pour étre invité dans les médias ou trouver un
sponsor, il faut présenter clairement qui I'on est
et I'audience que I'on touche.

MA METHODE
Entretien : activité, parcours et chiffres de ses
réseaux, fournis par le client

Kit média personnalisé : présentation,
audience, collaborations, formats proposés
Liste ciblée de médias, podcasts, événements
et sponsors

Messages d'approche préparés, envoyés
avec son accord, puis suivi des réponses

LE GAIN

Le client dispose d'un document
professionnel qui donne envie de l'inviter ou
de le soutenir. Il n'a plus qu'a honorer les
rendez-vous.
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07 - AUTOMATISATIONS & IA

Mon équipe d'agents |A
Créée pour moi, transposable en entreprise

LE POINT DE DEPART

Seule dans mon activité, je perdais du temps sur
tout ce qui se répete : contenu, prospection,
reporting, mails.

CE QUE J'AlI CONSTRUIT

Une équipe d'agents IA sur Claude Code, chacun
avec un métier précis, une méthode et des garde-
fous : aucun n'envoie un email ni ne publie seul.

AU QUOTIDIEN
lls préparent mes posts et mes plans de
prospection
lls produisent mes reportings et trient ma boite
mail
Je relis, je corrige et je décide

POUR UNE ENTREPRISE

Ce qui travaille pour moi chaque jour, je
peux l'installer dans une entreprise : des

agents configurés sur ses taches
répétitives, sans que I'équipe touche a la
technique.

AMELLE SEBATRIJAL - OUTILS & PROJETS

\

R a»

Yasmin
Stratége

(

v

Ravi
Analyste

\4

2

I

Omar
Ghostwriter LinkedIn

N
!

Mei
Contrdle de gestion

Anouk

Directrice artistique

Zola
Travel planner

-

é—: A

Elias
SEO & web

Sven
Chasseur de biens

Diego Keniji

Commercial Prospection

A

Transposable

en entreprise

Les mémes agents,

configurés sur les

taches répétitives
d'une équipe.

Priya

Assistante admin

08



08 - APPLICATION

Linéo

Pour un chef de secteur en grande distribution
LE PROBLEME

Le relevé des prix en rayon se faisait a la main,
étiquette par étiquette.

LA DEMANDE

Automatiser le relevé et recevoir le rapport sans

ressaisie.

MON TRAVAIL
Application mobile : on photographie I'étiquette,
I'outil lit et remplit le releve
Ecran de vérification avant validation

Rapport généré automatiquement a la fin du releve

LE RESULTAT
Un prototype fonctionnel présenté en

démonstration : le relevé se remplit a partir
d'une simple photo.

AMELLE SEBATRIJAL - OUTILS & PROJETS

Le rayon qui se
reléve tout seul.

Photographie une étiquette, ton relevé
se remplit tout seul.

1 Tuphotographies

2 Loutil lit et remplit

3 Turegois ton rapport

Commencer

amelleorganise.fr

® Linéo

ETAPE 2 SUR 3

Photo de I'étiquette

Vise bien le prix et le nom

)

Prendre une photo

3

Choisir une photo existante

amelleorganise.fr

Rapport prét

Envoyé a karim@exemple.fr

CA HEBDO PAR MARQUE

lorette Crudettes Bonduelle N.Jardin Autres
] Voir mon tableau de bord

B Voir ma présentation

»4 Voir les photos

U Démarrer une nouvelle séance

amelleorganise.fr
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09 -

PILOTAGE

Reporting de direction

Po

ur une PME de services

Client anonymisé et montants floutés : les données
appartiennent au client.

LE
De

PROBLEME
s données dispersées entre plusieurs logiciels et

tableurs, sans vision d'ensemble.

LA

DEMANDE

Savoir combien rapportent les contrats déja signés et
combien codte la structure chaque mois.

MON TRAVAIL

AM

Consolidation : facturation, contrats, paie,
dépenses

Carnet de commandes : encaissements et
décaissements a venir

Charges par poste, marge et prévisionnel

Controle de cohérence des données avant chaque
chiffre

LE RESULTAT

Une synthése d'une page et un rapport
détaillé qui donnent au dirigeant sa vision
chiffrée.

ELLE SEBATRIJAL - OUTILS & PROJETS

Rapport de direction

“nh.h.u]uuma Whh kK



10 - COCKPIT, CRM & SUIVI DES PROJETS
La Vigie - tableau de bord

o [ ]
a Igle LAVIGIE Tableau de bord

KPIT

Mon cockpit commercial, reproductible pour un
client "
1850€
Captures réalisées avec des données fictives. RUCLIENTS 46% SUI000S
LE PROBLEME 1675€
Prospects, échanges, devis et missions éparpillés
entre LinkedIn, Instagram, la boite mail et plusieurs e mois 2150€ — Nouveaux lients 2sur 2 avantle 31

fichiers.

Actions

L'OBJECTIF
Un seul écran pour savoir ou j'en suis, quoi faire

Relancer Sophie sur le devis

RECURRENT MENSUEL

1550€

A ENCAISSER

450€

Asurveiller

Devis sans réponse depuis 14 jours

aujourd'hui et ce qui reste a encaisser.
Préparer la visio avec Julien (onboarding) P Ve Facture impayée a 43 jours
MON TRAVAIL
Tableau de bOI’d . ObjeCtif du mOiS, revenus Répondre a Thomas sur Linkedin VOIR Client sans nouvelles depuis 43 jours
récurrents, pipeline pondéré, reste a encaisser
Envoyer les attestations de la session di La Vigie - devis et missions

Pipeline de « repéré » a « signé », avec les

échanges LinkedIn, Instagram et mail sur chaque Devisetmissons
fiche
Suivi des projets : chaque mission du devis au 1200€

LE COCKPIT, PUIS LE SUIVI DES

. . . . DEVIS ET MISSIONS
Alertes : devis sans réponse, factures impayées,

clients silencieux

paiement, ponctuelle ou récurrente

LE RESULTAT

Chaque matin, mes actions du jour et mes
alertes au méme endroit. Le méme outil peut

étre construit pour une entreprise, a ses
couleurs.

AMELLE SEBATRIJAL - OUTILS & PROJETS

Remise & jour de la pré-compta 2026

Classement des piéces Qualiopi

Rapprochement bancaire du frimestre

Gestion administrative des sessions de formation

Pré-comptabilité mensuelle
MARC LEFEBVRE

Kit d'accueil des nouveaux salariés

Q chercHeR

+ MISSION

MODIFIER



11 - PAIEMENTS & RECOUVREMENT

Suivi des impayés
Ouitil construit pour une mission client

Client anonymisé, captures réalisées avec des données
fictives.

LE PROBLEME
Des factures impayées suivies de mémoire : qui

relancer, quand, par quel canal, et ou en est chaque
dossier.

LA DEMANDE
Suivre chaque impayé de la premiére relance
jusqu'au reglement ou a I'agence de recouvrement.

MON TRAVAIL

o Vue « Aujourd'hui » : dossiers classés par
urgence, retards en rouge

o Tableau par étape : a relancer, relancé, promesse
de paiement, agence, régle

o Mail de relance prét dans chaque dossier et journal
de chaque échange

o Procédure et contacts de I'agence de
recouvrement réunis au méme endroit

Plus aucune relance oubliée : chaque dossier

a sa prochaine action et sa date.

AMELLE SEBATRIJAL - OUTILS & PROJETS

Tableau des dossiers

MISSION CLIENT

Recouvrement, dossier par dossier

5 1

dossiers a suivre actions en retard

Aujourd'hui 1 Tableau des dossiers Procédure & contacts

 Afaire 1

® Arelancer 2
Premier ge: Pas de retour, on revient  la charge Echan
Boulangerie 480,00 € Garage des 1250,00 €
Levaind'Or Tilleuls

Premier appel au gérant Rappeler aprés 17 h

aujourd’hui  Agence le 10/11 enretard2j  Agence le 31/10

partél partél

Studio Pixel Nord 760,00 €
Envoyer la relance n°2

demain | parmail  mail prét

MISSION CLIENT

Recouvrement, dossier par dossier

a

Aujourd'hui 1 Tableau des dossiers  Procédure & contacts

Iafche at noter ce
Ouvie
ouric
Studio Pixel Nord .
ouvir
Envoyer a relance
Groupe Horizon Services
eu. 22110 > ou

LES DOSSIERS DU JOUR

1

chez I'agence

® Evautél 0

Glisse un dossier ici

par mail
1 8310,0C
regles eneu
Taches de la missior
e quine dépend pas
[ Exportera iste des factu ard
[ Faire le point hebdo avec le client
Nouvelle tach iifmm/a

Appeler la compta si pas de
réponse

jeu.22/10  Agence le 15/11

+ Nouveau dossier

Groupe Horizon 3400,00 €
Services

Fleurs &
Compagnie

320,00 €

Vérifier le virement promis

1un. 26/10  par tél

UN DOSSIER ET SA RELANCE

) § 8310,00€
réglés enjeu
© Relancé par mail 1 e Promessede paiement 1 Chezl'agence
Mail parti, réponse attendue Engagement obtenu, on surveille la de recouvrement
date Dossier confié & I'agence

Menuiserie 2100,
Artbois

Point avec I'agence

mer.28/10  par tél

Studio Pixel Nord

U EN EST CE DO:

eEuautel ek

‘@ Chez lagence de recouvrement

Quand

Envoyer la relance n°2 21/10/2028
Date butai avant agence. Quis'en charge
ilmm/aaza o Mo

mple.fr

facture F-2026-012

Message

Bonjour,

Jere r:
attente & ce jour.

Pouvez-vous m'indiquer quand le réglement est prévu ?

Merci d'avance,
Service administratit

PRETE

S vous au sujet de la facture F-2026-012, toujours en



12 - EN COULISSES

Le back office au quotidien

Les réalisations visuelles ne montrent qu'une partie de mon travail. Le reste se passe en coulisses, en projet

ou en renfort ponctuel, 100 % a distance.

Administratif & ADV

Devis et factures : édition et suivi des
paiements

Relance des impayés

Contrats : ouverture et résiliation des
abonnements

Nouveaux clients : vérification des contrats et

des documents, mise a jour du CRM

Boite mail et Drive : traitement, tri, classement

MES OUTILS Pennylane Openpaye

Retrouvez mes prestations ici

Disponible en projet ou en renfort ponctuel
contact@amellesebatrijal.fr

RH & pré-compta

Paie : préparation et suivi mensuel

Pré-recrutement : annonce, tri des
candidatures, présélection des profils

Onboarding : process d'accueil des nouveaux
collaborateurs

Rapprochement bancaire et classement des
piéces, en lien avec le cabinet comptable

HubSpot Google Workspace Notion Canva

AMELLESEBATRIJAL.FR ~

Avutres

Reporting de direction : prévisionnel, charges
par poste, marge, indicateurs

Tableaux de bord et supports préts a présenter

Séminaires et voyages : itinéraire, budget,
prestataires, réservations

Recherche de biens : cahier des charges,
comparatifs, préparation des visites

Démarches et rendez-vous pour les dirigeants

Ebooks et supports a partir d'un brief ou de
données brutes

Systéme.io NotebookLM Claude Code

LINKEDIN ~
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